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Adhie Putra Akbar 8105097370. Laporan Praktek Kerja Lapangan 
(PKL) pada PT AJB Bumiputera 1912 (Divisi Pemasaran Asuransi 
Perorangan). Pendidikan Ekonomi Koperasi, Program Studi Pendidikan 
Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan pada PT AJB 
Bumiputera 1912 Divisi Asuransi Perorangan, JL. Woltermonginsidi no. 84. 
Selama satu bulan terhitung dari tanggal 15juli sampai dengan 15 agustus 2013. 
Tujuan dilaksanakannya praktek kerja lapangan adalah untuk mendapatkan 
pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja. Serta agar mahasiswa ataupun 
mahasiswi dapat meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, 
dan keterampilan yang telah di dapatkan pada masa perkuliahan. Selama kurang 
lebih satu bulan, praktikan pada masa-masa awal menghadapi kendala-kendala, 
diantaranya kurang dapat beradaptasi dengan para pegawai yang bekerja di Kantor 
Divisi Asuransi Perorangan. Untuk mengatasi kendala tersebut, praktikan 
mencoba beradaptasi dengan para pegawai di dalam Kantor dengan cara 
berkenalan, bertanya maupun berbincang-bincang serta mendengarkan secara 
seksama dengan penjelasan yang diberikan tentang cara kerjanya.  Penulisan 
laporan ini bertujuan untuk menemukan permasalahan maupun data yang berguna 
pada Kantor Divisi Asuransi Perorangan. Selain itu juga untuk memenuhi salah 
satu syarat akademik untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan Universitas 
Negeri Jakarta Jurusan Ekonomi Dan Administrasi. Penulisan laporan ini 
menguraikan manfaat dan tujuan Praktek Kerja Lapangan diantaranya 
menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan bagi pihak-pihak yang 
terlibat, mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan mencoba 
menemukan sesuatu yang baru yang belum diperoleh dari pendidikan formal. Di 
samping itu, dari pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan mendapatkan umpan balik 
untuk menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan dan tuntutan 
pembangunan. Dalam laporan ini diterangkan penempatan praktikan pada Kantor 
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A. Latar Belakang Praktek Kerja Lapangan 
       Pembangunan sebuah negara ditentukan oleh tingkat kemajuan 
masyarakatnya dalam terhadap perubahan zaman yang semakin modern 
yang disebut globalisasi. Pada saat ini aktivitas manusia terhadap ruang 
dan waktu. Hal tersebut ditandai dengan adanya kemajuan dalam bidang 
ilmu pengetahuan dan teknologi (IPTEK) yang berkembang di masyarakat. 
Perkembangan IPTEK  telah mendorong kegiatan ekonomi berjalan secara 
cepat, contohnya seperti perdagangan, ekspor dan impor, industri, 
produksi, dan kegiatan ekonomi lainnya. Hal tersebut juga berpengaruh 
terhadap bidang yang lain seperti pendidikan, politik, dan sosial budaya. 
       Pembangunan ekonomi suatu negara dipengaruhi oleh kekayaan 
sumber daya alam (Natural Resources) dan kualitas Sumber Daya 
Manusia (Human Resources). Kualitas sumber daya manusia yang 
dimaksud adalah sumber daya manusia yang produktif, berdaya saing 
tinggi, dan profesional akan memberikan dampak yang signifikan dalam 
kemajuan pembangunan ekonomi suatu negara. Dari indikator tersebut 
dapat dilihat apakah suatu negara dikatakan sebagai negara yang sudah 
maju atau berkembang. 
Sumber daya manusia mengandung dua hal terkait, pertama adalah 
mengandung pengertian suatu usaha kerja atau jasa yang tercermin dalam 
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aktivitas kerja seperti dalam proses produksi dan yang kedua adalah suatu 
yang menyangkut manusia yang mampu bekerja untuk memberikan jasa 
atau usaha kerja tersebut. Jadi, dapat dikatakan bahwa Sumber daya 
manusia meliputi jumlah penduduk serta tingkat keterampilan atau 
pendidikannya.1 Sumber daya manusia berkaitan dengan tenaga kerja.  
       Keberhasilan pembangunan suatu negara tidak terlepas dari peran 
serta tenaga kerja, yaitu tentunya tenaga kerja yang memiliki 
profesionalitas tinggi. Profesionalitas merupakan suatu hal yang menuntut 
adanya spesialisasi secara menjurus (highly specialized), dilandasi oleh 
pengetahuan-pengetahuan yang khusus (estoric knowledge), dilandasi oleh 
pendidikan yang tinggi dengan program-program pendidikan dan pelatihan 
yang matang dalam melakukan suatu pekerjaan.2 Aktivitas yang dilakukan 
tenaga kerja berupa kegiatan produktif akan berdampak positif terhadap 
peningkatan kesejahteraan masyarakat.  
       Masalah ketenagakerjaan yang terjadi adalah jumlah tenaga kerja yang 
lebih banyak dibandingkan dengan jumlah lapangan pekerjaannya. Selain 
akibat jumlah tenaga kerja yang tidak sebanding dengan jumlah 
lapanganpekerjaannya, masalah ketenagakerjaan di Indonesia juga terjadi 
akibat dari keterbatasannya profesionalitas tenaga kerja. Hal ini diperkuat 
dengan adanya masalah yang terjadi pada program pelatihan 
ketenagakerjaan yang dibuat oleh Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan 
dan Produktivitas Kementrian Tenaga Kerja dan Transmigrasi Indonesia. 
                                                 
1 Michael P. Todaro dan Stephen C. Smith. Pembangunan Ekonomi, Jilid I. (Jakarta: Erlangga, 2006), h.54  
2 Ekosusilo Madyo. Dasar-dasar Pendidikan. (Semarang: Effar Publishing, 1990), h. 13 
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Program pelatihan ketenagakerjaan terancam tidak bisa berkembang sesuai 
dengan harapan akibat balai latihan kerja kurangnya instruktur yang 
berpengalaman. Dari 5.987 orang, saat ini baru tersedia 3.221 instruktur.3 
Pada setiap tenaga kerja dituntut untuk memiliki pendidikan yang 
tinggi, kemampuan atau skill yang sesuai dengan bidangnya, serta sikap 
tanggung jawab dalam melaksanakan pekerjaan. Dan diharapkan pada 
setiap tenaga kerja dapat beradaptasi dengan terus belajar memperkaya diri 
dengan meningkatkan kemampuan diri dalam bekerja seiring dengan 
perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi (IPTEK). Oleh karena itu, 
kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang diterapkan sangat 
dibutuhkan untuk memperkenalkan atau mengetahui gambaran dunia kerja 
sebelum terjun ke lingkungan kerja yang sebenarnya.  
Untuk menghadapi kondisi sosial seperti ini, Universitas Negeri 
Jakarta (UNJ) memberi kesempatan kepada para mahasiswanya untuk 
terjun secara langsung ke dalam lingkungan kerja dengan kegiatan Praktek 
Kerja Lapangan (PKL) setelah mahasiswa mempelajari teori-teori di 
dalam perkuliahan. Diharapkan mahasiswa dapat mengaplikasikan 
kemampuannya di lingkungan kerja. Universitas Negeri Jakarta sebagai 
kampus dengan latar belakang kependidikanberusaha untuk terus 
meningkatkan program pendidikan untuk menghasilkan mahasiswa yang 
profesional, mandiri, dan berdaya saing tinggi. 
                                                 
3 Ham. “Indonesia Defisit Instruktur Profesional”. Kompas. Tanggal 6 Oktober 2011.  
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Kegiatan ini dimaksudkan agar mahasiswa memiliki gambaran yang 
jelas tentang dunia kerja sebelum mahasiswa terjun ke dunia kerja yang 
sesungguhnya dan melatih untuk berinteraksi atau menyesuaikan diri serta 
menumbuhkan rasa tanggung jawab terhadap pekerjaannya serta 
meningkatkan kemampuan secara afektif, kognitif, dan psikomotorik di 
dalam diri mahasiswa. Disamping itu, Praktek Kerja Lapangan ini 
merupakan salah satu syarat mutlak untuk menjadi lulusan Strata Satu (S1) 
Ilmu Pendidikan Ekonomi dan hasil laporannya akan di uji oleh dosen 
penguji.  
Mahasiswa yang melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan 
(PKL) disebut praktikan. Bagi mahasiswa Strata Satu (S1) Pendidikan 
Ekonomi Koperasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, Kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan mata kuliah yang memiliki nilai 
bobot sebesar 2 di dalam sistem kredit semester ( 2 SKS).  
Secara umum mahasiswa Pendidikan Ekonomi Koperasi 
melaksanakan kegiatan PKL ini pada Lembaga Keuangan Bank dan 
Lembaga Keuangan Non Bank. Lembaga Keuangan Bank yang terdiri dari 
bank umum atau bank perkreditan, sedangkan Lembaga Keuangan Non 
Bank seperti pegadaian, asuransi, koperasi, dan lembaga lainnya.  
Dalam hal ini tempat praktikan melaksanakan kegiatan PKL adalah 
kantor pusat PT. AJB Bumiputera 1912. Praktikan di tempatkan pada salah 
satu Divisi Pemasaran Asuransi Perorangan AJB Bumiputera 1912 yang 
beralamat Jl. Woltermonginsidi NO.84 Kebayoran Baru Jakarta Selatan. 
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Dalam melaksanakan kegiatan PKL ini, praktikan ditempatkan pada 
bagian Divisi Pemberdayaan SDM dan Keagenan. Praktikan 
melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan ini selama satu bulan, 
dengan hari kerja efektif dari hari senin sampai dengan hari jum’at. 
Selama menjalankan Praktek Kerja Lapangan (PKL), praktikan harus 
mampu menyelesaikan semua pekerjaan yang diberikan  oleh instansi dan 
berkewajiban mematuhi dan menjunjung tinggi peraturan yang berlaku 
sehingga diharapkan pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Lapangan dapat 
berjalan efektif. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktek Kerja Lapangan  
Maksud dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini, adalah: 
1. Memperoleh pengalaman, wawasan, serta meningkatkan 
kemampuan dan keterampilan mahasiswa. 
2. Melakukan praktek kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan. 
3. Mengaplikasikan teori-teori yang telah di dapat dibangku 
perkuliahan. 
4. Mempelajari bidang-bidang tertentu pada praktek kerja lapangan. 
 
       Adapun beberapa tujuan yang dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan 
(PKL), yaitu : 
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1. Secara akademik untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan 
dalam menyelesaikan program strata satu (S1) pendidikan 
ekonomi.  
2. Mendapatkan pengalaman kerja langsung sebelum terjun ke dalam 
dunia kerja. 
3. Bertujuan menerapkan pengetahuan akademis yang telah dipelajari 
dibangku perkuliahan. 
4. Bertujuan untuk melatih mahasiswa berinteraksi atau bersosialisasi 
serta berkerja sama dengan lingkungan baru, baik bekerja secara 
individu maupun kelompok. 
5. Bertujuan meningkatkan rasa tanggung jawab dan disiplin terhadap 
pekerjaannya. 
 
C. Kegunaan Praktek Kerja Lapangan 
       Pada setiap kegiatan yang dilakukan memiliki pesan atau nilai-nilai 
manfaat yang dapat dijadikan sebagai pembelajaran, hal tersebut juga 
terjadi pada kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang telah selesai 
dilaksanakan. Adapun manfaat dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan 
tersebut adalah : 
 
1. Bagi Mahasiswa 




b. Mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari di bangku 
perkuliahan. 
c. Menumbuhkan rasa tanggung jawab, disiplin, dan percaya 
diri untuk mahasiswa. 
d. Melatih untuk berkerja baik secara individu maupun secara 
kelompok. 
e. Menambah pengalaman terkait dengan bidang bekerja 
tentang lembaga keuangan asuransi.  
f. Mengetahui secara langsung tentang alur kegiatan perusahaan 
asuransi. 
g. Menyajikan hasil-hasil yang diperoleh selama kegiatan PKL 
dalam bentuk laporan tertulis.   
 
2. Bagi Fakultas EkonomiUNJ 
a. Menjalin hubungan kerja sama yang baik antara instansi atau 
perusahaan dengan universitas, khususnya Fakultas Ekonomi 
UNJ. 
b. Evaluasi mengenai kemampuan mahasiswa dalam 
mengaplikasikan pelajaran yang telah dipelajari pada 
kegiatan perkuliahan dilingkungan kampus. 
c. Mengetahui hubungan ilmu yang dipelajari mahasiswa yang 
di dapat pada perkuliahan di universitas dengan kondisi dunia 




3. Bagi Perusahaan 
a. Menjalin hubungan baik antara instansi atau perusahaan 
dengan perguruan tinggi. 
b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara 
pihak-pihak yang terlibat. 
c. Lembaga mendapat masukan untuk meningkatkan kualitas 
kerja. 
d. Lembaga dapat memanfaatkan tenaga praktikan dalam 
membantu menyelesaikan tugas-tugas kantor yang 
dibutuhkan pada masing-masing unit atau divisi.  
 
D. Tempat Praktek Kerja Lapangan 
       Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di perusahaan yang 
bergerak dalam bidang jasa asuransi yaitu perusahaan asuransi umum 
konvensional dan syariah. Praktikan ditempatkan pada bagian 
Pemberdayaan SDM dan Keagenan pada Divisi Pemasaran Asuransi 
Perorangan, di Jakarta. Berikut merupakan informasi mengenai perusahaan 
tempat pelaksanaan PKL:  
Nama Perusahaan  : PT. AJB Bumiputera 1912 
Alamat     : Jl. Wolter Monginsidi No.84 Kebayoran Baru – 
Jakarta Selatan 
Telepon/Fax    :  021-2700200, 021-27202358 
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Email     :   www.bumiputera.com  
       Praktikan memilih Asuransi Bumiputera karena diyakini bahwa 
perusahaan ini merupakan salah satu perusahaan asuransi umum terbaik 
yang ada di Indonesia, mempunyai pengelolaan keuangan dan usaha yang 
dipercaya, dan memiliki produk-produk asuransi yang berkualitas. 
Bumiputera juga merupakan satu-satunya asuransi yang sahamnya dimiliki 
oleh orang indonesia yang eksistensinya teruji sejak 1912, selain itu 
pemilihan Divisi pemberdayaan SDM dan Keagenan, dikarenakan sesuai 
dengan program studi praktikan yaitu Pendidikan Ekonomi dan bagian 
pemasaran yang menjadi tantangan tersendiri bagi praktikan untuk 
dipelajari sebagai bekal utama alam mendirikan sebuah usaha. 
 
E. Jadwal Waktu Praktek Kerja Lapangan 
1. Tahap Persiapan 
        Pertama yang harus di lakukan oleh praktikan adalah mencari 
perusahaan untuk praktik kerja lapangan yang sudah diakui 
keberadaanya secara profesional dan letaknya strategis.  Sebelum 
melaksanakan praktek kerja lapangan, praktikan mengurus surat 
permohonan melaksanakan PKL di Biro Administrasi Akademik dan 
Keuangan (BAAK) yang ditujukan kepada HRD PT. Bumiputera Jl. 
Jend Sudirman Kav 75 Setiabudi, Jakarta Selatan. 
       Setelah surat permohonan selesai dibuat oleh BAAK UNJ, 
kemudian dilanjutkan untuk memberi langsung surat permohonan PKL 
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ke HRD PT. Bumiputera untuk dilegalkan selanjutnya diberikan 
kepastian berupa konfirmasi melalui email oleh pihak perusahaan.  
mendapat surat persetujuan untuk melaksanakan Praktek Kerja 
Lapangan (PKL) sebagai bentuk diterimanya untuk PKL di tempat 
tersebut sesuai dengan waktu yang ditetapkan. 
2. Tahap Pelaksanaan 
       Praktikan melaksanakan PKL di Divisi Pemasaran Asuransi 
Perorangan selama satu bulan dimulai dari tanggal 15 Juli 2013 
sampai dengan tanggal 15 Agustus 2013. Ketentuan PKL di Divisi 
Pemasaran Asuransi Perorangan, yaitu: 
  Hari  :  Senin-Jumat  
    Pukul  :  07.30-16.30 WIB. 
                Jam istirahat :  12.00-13.00 WIB (Senin-Kamis) 
      11.30-13.00 WIB (Jum’at) 
 
3. Tahap Pelaporan 
       Setelah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan selama satu bulan 
praktikan memiliki kewajiban kepada Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta (FE UNJ) untuk memberikan laporan mengenai 
kegiatan yang dilaksanakan di tempat kegiatan Praktek Kerja 
Lapangan.  
       Kegiatan yang dilakukan praktikan selama melaksanakan kegiatan 
PKL ini adalah mempelajari lingkungan kerja serta mencatat 
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pengetahuan baru selama kegiatan PKL berlangsung. Selanjutnya 
praktikan mencari data-data yang dibutuhkan untuk menyusun laporan 
PKL. Dan yang terakhir adalah mencatat semua hasil kegiatan disertai 
dengan adanya data-data kegiatan PKL untuk di proses dalam bentuk 






















TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A.  Sejarah Perusahaan 
AJB Bumiputera 1912 adalah perusahaan asuransi jiwa tertua di Indonesia, 
yang didirikan di Magelang, Jawa Tengah pada tanggal 12 Februari 1912 dan 
pada awalnya didirikan sebagai wadah persatuan Guru-Guru Hindia Belanda 
untuk mengayomi nasib guru-guru bumiputera (pribumi).   
Onderlinge Levensverzekering Maatsehappij Perserikatan Guru Hindia 
Belanda (OLMij PGHB) didirikan oleh Mas Ngabehi Dwijosewojo, seorang guru 
sederhana yang juga sekretaris pengurus besar Budi Utomo.Beliau dibantu pula 
oleh Mas K.H. Soebroto sebagai direktur dan Mas Adimidjojo sebagai bendahara. 
Pada perkembangan selanjutnya, OLMij PGHB berubah nama menjadi Asuransi 
Jiwa Bersama Bumiputera 1912 dengan lima orang pemegang polis, yaitu tiga 
orang pendiri dan dua orang guru PGHB. OLMij PGHB yang didirikan dengan 
akta notaries DE HOUN DT yang berkedudukan di Yogyakarta, sah menurut 
hukum sejak berdiri sebagai suatu bentuk usaha untuk melakukan perbuatan 
hukum perdata sebagaimana hak dan kewajiban. Perseroan Terbatas yang sah 
sebagai hukum berdasarkan pasal 10 keputusan Kerajaan Belanda tanggal 28 
Maret 1879 No. 2 stb. 64 sesuai surat Sekretaris Gubernur Jendral Hindia Belanda 
tanggal 6 April 1915. Sejak awal, tujuan AJB Bumiputera 1912 jelas memenuhi 
kebutuhan masyarakat Indonesia dengan produk-produk finansial yang 
dikembangkan khusus untuk mereka oleh perusahaan yang dimiliki para 
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pemegang polis (yang disebut sebagai anggota) dan menjaga keuntungannya tetap 
di Indonesia demi memberikan  manfaat bagi para pemegang polis dan Negara 
Indonesia. Hal ini dicapai melalui kerja keras para karyawan yang handal dan 
jaringan agen yang terus berkembang yang menjalin hubungan erat dengan para 
pemegang polis dengan cara membantu menaksir kebutuhan utama dan 
menentukan masa depan finansial mereka.Selama 100 tahun, AJB Bumiputera 
1912 terus tumbuh dan berkembang secara stabil serta telah menjadi salah satu 
perusahaan asuransi terbesar di Indonesia. 
Meski telah lama berkiprah dan mencapai kesuksesan yang spektakuler, 
AJB Bumiputera 1912 tidak pernah melupakan visinya untuk memberikan 
manfaat bagi semua masyarakat Indonesia melalui kerja keras dan dedikasi tenaga 
profesional yang menjunjung tinggi nilai-nilai idealisme dan mutualisme. AJB 
Bumiputera 1912 dimiliki dan dioperasikan secara lokal. Perusahaan didirikan 
berlandaskan filosofi melindungi kepentingan masyarakat Indonesia dan 
membantu meningkatkan kesejahteraan mereka.Sebagai perusahaan Indonesia, 
AJB Bumiputera 1912 memahami dinamika lingkungan lokal dan berada di posisi 
terbaik untuk mengembangkan produk dan layanan yang memberikan manfaat 
nyata bagi para pemegang polis, serta menghasilkan dana untuk berinvestasi 
dalam pembangunan nasional. AJB Bumiputera 1912 lebih dari sekedar 
perusahaan asuransi;AJB Bumiputera 1912 adalah aset nasional. 
AJB Bumiputera 1912 memahami pentingnya hubungan personal antara 
klien dan penasihat keuangan mereka, serta menyediakan berbagai solusi khusus 
untuk memenuhi semua kebutuhan asuransi klien. AJB Bumiputera 1912 sangat 
22 
 
peduli terhadap kesejahteraan para pemegang polisnya, dimiliki oleh orang 
Indonesia dari semua golongan dan kelompok umur, serta menyediakan produk 
dan layanan setara dengan perusahaan terbaik dunia. 
Produk asuransi perorangan AJB Bumiputera 1912 telah dikembangkan 
dan ditingkatkan selama berpuluh-puluh tahun untuk memenuhi kebutuhan dan 
memberikan manfaat yang mereka butuhkan. Sebagai contoh, AJB Bumiputera 
1912 didirikan oleh para guru yang bertekad memberikan akses pendidikan yang 
baik bagi masyarakat Indonesia dan produk Mitra Beasiswa kami menjamin 
pembiayaan pendidikan anak dari taman kanak-kanak hingga perguruan tinggi 
meski kondisi keuangan berubah dan orang tua wafat. AJB Bumiputera 1912 juga 
memiliki produk lengkap untuk menjamin kesejahteraan finansial jangka panjang 
dengan menggunakan beragam investasi yang sesuai dengan kebutuhan dan 
filosofi investasi konsumen perorangan.Contohnya Mitra Permata yang 
menyediakan manfaat perlindungan tabungan dengan nilai investasi 
tinggi.Meskipun merupakan program asuransi, Mitra Permata juga menawarkan 
fleksibilitas yang tidak terbatas dalam hal pembayaran premi, jumlah uang 
pertanggungan, dan nilai penarikan tabungan. Untuk melindungi dari dampak 
penyakit dan perawatan di rumah sakit, produk Mitra Sehat AJB Bumiputera 1912 
menyiapkan dana untuk membiayai perawatan dan memberikan imbal investasi 
terbaik dari premi yang dibayar guna menanggung biaya hidup keluarga Anda di 
masa depan saat Anda dalam proses pemulihan. AJB Bumiputera 1912 memenuhi 




1. Falsafah, Visi, dan Misi AJB Bumiputera 1912 
a. Falsafah 
Sebagai perusahaan perjuangan, Bumiputera memiliki falsafah sebagai berikut: 
 
i. Idealisme 
Senantiasa memelihara nilai-nilai kejuangan dalam mengangkat 
kemartabatan anak bangsa sesuai sejarah pendirian Bumiputera sebagai 
perusahaan perjuangan. 
ii. Kebersamaan 
Mengedepankan sistem kebersamaan dalam pengelolaan perusahaan 
dengan memberdayakan potensi komunitas Bumiputera dari, oleh dan 
untuk komunitas Bumiputera sebagai manifestasi perusahaan rakyat. 
iii. Profesionalisme 
Memiliki komitmen dalam pengelolaan perusahaan dengan 
mengedepankan tata kelola perusahaan yang baik (good corporate 
governance) dan senantiasa berusaha menyesuaikan diri terhadap 
tuntutan perubahan lingkungan. 
b. VISI 
AJB Bumiputera 1912 menjadi perusahaan asuransi jiwa nasional yang 
kuat, modern dan menguntungkan didukung oleh Sumber Daya Manusia 







Menjadikan Bumiputera senantiasa berada di benak dan di hati masyarakat 
Indonesia, dengan:  
• MENYEDIAKAN PELAYANAN DAN PRODUK JASA ASURANSI 
JIWA BERKUALITAS sebagai wujud partisipasi dalam pembangunan 
nasional melalui peningkatan kesejahteraan masyarakat Indonesia. 
• MENYELENGGARAKAN BERBAGAI PENDIDIKAN DAN 
PELATIHAN untuk menjamin pertumbuhan kompetensi karyawan, 
peningkatan produktivitas dan peningkatan kesejahteraan, dalam kerangka 
peningkatan kualitas pelayanan perusahaan kepada pemegang polis. 
• MENDORONG TERCIPTANYA IKLIM KERJA yang motivatif dan 
inovatif untuk mendorong proses bisnis internal perusahaan yang efektif 
dan efisien. 
B. Struktur Organisasi 
Dalam suatu organisasi, badan usaha ataupun instansi diperlukan adanya 
suatu struktur organisasi. Struktur organisasi adalah suatu susunan dan 
hubungan antara tiap bagian serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau 
kegiatan perusahaan dalam menjalankan kegiatan opersional untuk mencapai 




C.  Kegiatan Umum Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 
a. Mitra Prima 
Program asuransi "Mitra Prima" AJB Bumiputera 1912 dengan mata uang 
dolar ini dirancang untuk memenuhi kebutuhan Anda yang paling mendasar 
dari program Asuransi: perlindungan selama program berlangsung, tabungan 
ketika program berakhir, dan warisan untuk orang yang Anda cintai jika 
kematian mengakhiri program lebih awal. Dengan Mitra Prima, Anda tidak 
perlu membayar untuk manfaat tambahan yang Anda tidak butuhkan. 
 
b.  Mitra Beasiswa 
Mitra Beasiswa disediakan dalam mata uang Rupiah dan merupakan 
program Mitra Beasiswa yang menjamin pembiayaan pendidikan anak 
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sepenuhnya, mulai dari taman kanak-kanak hingga perguruan tinggi, terlepas 
dari perubahan keadaan keuangan. Mitra Beasiswa dirancang khusus untuk 
menjadi mitra anak dalam pendidikan, memastikan anak-anak Anda secara 
teratur mendapatkan uang yang mereka butuhkan untuk melanjutkan 
pendidikan mereka. 
 
c.  Mitra Permata 
Mitra Permata dirancang untuk menyediakan manfaat perlindungan 
tabungan dengan nilai investasi yang tinggi. Dan walaupun Mitra Permata 
adalah sebuah program asuransi, produk ini dirancang untuk menawarkan 
fleksibilitas yang tidak terbatas, memungkinkan Anda untuk menentukan 
pembayaran premi, jumlah uang pertanggungan, dan nilai penarikan tabungan.  
 
4.  Mitra Melati 
Mitra Melati AJB Bumiputera 1912 merupakan program asuransi dalam 
Rupiah yang menawarkan manfaat dalam bentuk perlindungan dan tabungan 
serta menjamin pendapatan investasi biasa.Dirancang khusus untuk mereka 
yang membutuhkan asuransi dengan program manfaat tetap, Mitra Melati 
menawarkan perpaduan antara kebutuhan perlindungan dan 
tabungan/investasi. Tidak seperti program asuransi konvensional yang 
umumnya menjanjikan perlindungan jiwa hanya dengan suku bunga tetap, 
Mitra Melati juga memberikan Anda kesempatan untuk mendapatkan hasil 
investasi maksimal dari dana asuransi yang telah Anda setorkan. 
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5.  Mitra Cerdas 
Mitra Cerdas dirancang secara khusus untuk mengembangkan dana yang 
Anda alokasikan untuk pendidikan anak Anda. Berbeda dengan asuransi 
pendidikan pada umumnya yang hanya menawarkan perlindungan dan 
tabungan, program ini memberikan Anda kesempatan untuk mendapatkan 
hasil investasi yang kompetitif dari premi asuransi yang Anda bayar.  
Persyaratan Jika Anda berusia minimum 21 tahun dan maksimum saat mulai 
asuransi ditambah dengan masa asuransi tidak lebih dari 65 tahun, Anda berhak 
menjadi Tertanggung. 
 
6.  Mitra Cerdas 
Mitra Sehat AJB Bumiputera 1912 mempersiapkan dana untuk membiayai 
perawatan serta memberikan hasil investasi terbaik dari premi yang dibayar 
untuk menanggung biaya hidup keluarga Anda di masa depan saat Anda pulih. 
Beragam Manfaat Melalui Mitra Sehat, manfaat yang akan Anda dapatkan 
meliputi: 
1. Asuransi biaya rawat inap sebesar 3% dari Uang Pertanggungan - 
maksimum Rp. 1.000.000, - per hari, dimulai pada hari ketiga, maksimum 90 
hari per tahun; 
2. Santunan meninggal dunia sebesar 100% dari Uang 
Pertanggungan. 




4. Tambahan hasil investasi jika dana investasi yang diperoleh AJB 
Bumiputera 1912 melebihi hasil investasi yang dijamin pada poin 3. 
 
7.  Mitra Abadi 
Mitra Abadi AJB Bumiputera 1912 merupakan program asuransi dalam 
mata uang dolar yang dirancang untuk memberikan perlindungan seumur hidup, 
memastikan bahwa orang yang Anda cintai tetap dapat merasakan perlindungan 
keuangan setelah Anda meninggal dunia.  
 
8.  Mitra Poesaka 
Mitra Poesaka" AJB Bumiputera 1912 merupakan program asuransi dalam 
mata uang dolar yang menawarkan perlindungan asuransi dan tabungan yang 
terkait dengan program investasi, dengan fleksibilitas yang unik yang 
memungkinkan Anda untuk merubah pembayaran premi, menarik tabungan, dan 
meningkatkan nilai pertanggungan. 
9.  Mitra Guru 
Mitra Poesaka" AJB Bumiputera 1912 merupakan program asuransi dalam 
mata uang dolar yang menawarkan perlindungan asuransi dan tabungan yang 
terkait dengan program investasi, dengan fleksibilitas yang unik yang 
memungkinkan Anda untuk merubah pembayaran premi, menarik tabungan, dan 
meningkatkan nilai pertanggungan. Hal ini berarti bahwa dengan Mitra Poesaka, 
Anda tidak perlu khawatir jika keadaan ekonomi menyebabkan Anda harus 
mengakhiri asuransi Anda sebelum masa pertanggungan berakhir. Produk ini 
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ideal untuk membantu Anda mencapai tujuan keuangan dan melindungi masa 
depan keluarga Anda. 
 
10.  Mitra BP Link 
Mitra BP-Link (Bumiputera Link) merupakan program asuransi jiwa 
berbasis investasi dengan pengembangan dana investasi yang maksimal, 
fleksibel dan dikelola oleh manajer investasi profesional. Serta alternatif 
perlindungan tambahan sesuai kebutuhan Anda.Mulai dari asuransi jiwa, rawat 
inap, pengobatan 53 penyakit kritis (critical illness) sampai jaminan apabila 
Anda tidak produktif.Dana investasi dikelola oleh Manajer Investasi yang 
kredibel dan mempunyai reputasi yang baik. 
 
11.  Mitra Warisan Plus 
Kini, Bumiputera menghadirkan program asuransi Mitra Warisan dengan 
manfaat jaminan finansial dan keuntungan proteksi seumur hidup. Program 
asuransi yang spesial dari Bumiputera ini, merupakan langkah bijak untuk warisan 










PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan Praktik KerjaLapangan (PKL) di Divisi Asuransi 
Perorangan Bumiputera 1912 ditempatkan di Bagian pemberdayaan SDM 
dan Keagenan selama satu bulan. Dalam melaksanakan PKL, praktikan 
melaksanakan tugas-tugas sebagai berikut: 
1. Membuat atau menerbitkan polis, kwitansi, endorsment lengkap 
berikut lampirannya. 
2. Mendistribusikan berkas polis baik asli maupun copy‐nya kepada 
bagian yang terkait. 
3. Membuat laporan produksi secara periode dan mengirimkan data ke 
kantor pusat secara tepat waktu. 
4. Menerima surat permintaan mutasi atupun promosi jabatan dari kantor 
wilayah. 
5. Mencatat setiap adanya surat yang masuk maupun keluar. 
6. Mendistribusikan surat mutasi ataupun promosi jabatan yang sudah 
disetujui kepala bagian. 
7. Membuat laporan hasil keputusan mutasi ataupun promosi jabatan 





B. Pelaksanaan Kerja 
       Praktikan melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 
selama kurang lebih satu bulan, terhitung dari tanggal 15 Juli 2013 sampai 
dengan tanggal 15 Agustus 2013. Pelaksanaan kegiatan PKL ini sesuai 
dengan jadwal yang berlaku pada Divisi Pemasaran Asuransi Perorangan 
AJB Bumiputera, yaitu mulai dari hari senin sampai dengan hari jum’at 
dengan jam kerja pukul 07.30 WIB sampai dengan pukul 16.30 WIB. 
       Dalam pelaksanaan kerja, praktikan diberikan tugas-tugas yang sesuai 
dengan posisi praktikan di divisi. Tugas-tugas yang diberikan dalam 
rangka pelaksanaan PKL secara umum memberikan gambaran mengenai 
kegiatan pada divisi pengembangan SDM dan Keagenan selama 
pelaksanaan PKL di Divisi Pemasaran Asuransi Perorangan AJB 
Bumiputera. Disini praktikan mencoba merefleksikan dengan 
mendeskripsikan apa yang telah dialami oleh praktikan selama satu bulan 
pelaksanaan PKL.  
       Ruang lingkup Divisi Pengembangan SDM dan Keagenan yaitu 
bagian yang mengurus atau memproses mutasi ataupun promosi jabatan 
seluruhnya baik kantor wilayah ataupun kantor cabang. Dalam hal ini, 
Divisi Pengembangan SDM dan Keagenan yang menganalisa prestasi 
karyawan. Keputusan di mutasi atau di promosikan jabatannya di 
sesuaikan dengan pertimbangan dan kebijakan yang ada pada divisi 
pengembangan SDM dan keagenan. Sebagai contoh, kantor wilayah 
jakarta IV mengajukan usulan mutasi untuk seorang karyawannya dengan 
32 
 
alasan tertentu setelah di telusurin kinerja karyawan tersebut masih bagus 
dan tidak masuk kriteria yang harus di mutasi hasilnya karyawan tersebut 
tidak jadi dimutasi. Secara lebih lengkap tugas yang dijalankan oleh 
praktikan selama kegiatan Praktek Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 
 
1. Membuat atau menerbitkan polis, kwitansi, endorsment, dan 
lampiran. 
        Polis asuransi merupakan surat perjanjian antara pihak 
penanggung dan tertanggung. Dengan kata lain polis merupakan bukti 
nyata terhadap penanggungan resiko tertanggung kepada pihak lain. 
Kwitansi merupakan bukti dari adanya sebuah transaksi, sedangkan 
endorment merupakan bukti adanya perubahan terhadap data polis.    
Proses pembuatan polis dilakukan setelah permintaan polis 
tertanggung disetujui. Proses analisis yang dilakukan oleh staf teknik 
merupakan bagian yang utama dalam tindak lanjut dari permintaan 
polis. Setelah disetujui maka akan dibuatkan polis.  
        Praktikan dituntut untuk mampu mengetahui jenis-jenis 
produk asuransi yang di minta. Baik itu, produk asuransi khusus, 
produk korporasi, atau produk perseorangan. Disamping itu, praktikan 
harus teliti dengan identitas tertanggung. Kesalahan yang terjadi akan 





2. Mendistribusikan berkas polis baik asli maupun copy‐nya. 
        Polis yang sudah ditandatangani segera disalurkan kepada 
pihak terkait. Dalam hal ini berkas polis yang sudah selesai akan 
disalurkan kepada Divisi Keuangan. Selanjutnya, Divisi keuangan 
akan menginput data pada polis ke dalam sistem keuangan. Dan yang 
terakhir akan disalurkan kepada nasabah. Pada bagian ini, praktikan 
harus teliti terhadap jumlah polis yang sudah diperiksa dan jangan 
sampai ada satu polis yang tertinggal karena hal ini akan 
mempengaruhi terhadap penginputan data pada sistem keuangan dan 
pendistribusian polis. 
3. Membuat laporan produksi secara periode. 
        Laporan produksi harus dibuat secara rutin untuk 
selanjutnya di kirim kepada kantor pusat. Fungsi adanya laporan ini 
selain sebagai laporan adalah dapat menjadi bahan evaluasi terkait 
dengan kegiatan yang ada pada kantor cabang. Dari laporan tersebut 
dapat di lihat apakah strategi yang dibuat telah mencapai target atau 
tidak. Dalam pembuatan laporan produksi ini, praktikan harus teliti 
agar datanya sesuai dengan produksi, maka dari itu, setelah laporan 






4. Menerima surat permintaan mutasi atupun promosi jabatan dari 
kantor wilayah. 
Surat permintaan mutasi ataupun promosi jabatan dikirim 
dari kantor wilayah melalui fax,  sebelumnya praktikan di ajarkan 
cara menerima fax. 
5. Mencatat setiap adanya surat yang masuk maupun keluar. 
Setiap adanya surat yang masuk dari kantor wilayah maupun 
surat yang keluar untuk wilayah praktikan harus mencatatnya di arsip. 
6. Mendistribusikan surat mutasi ataupun promosi jabatan yang sudah 
disetujui kepala bagian. 
Mendistribusikan surat hasil keputusan kepala bagian menurut 
masing-masing kantor wilayah baik melalui fax maupun melalui 
email. 
7. Membuat laporan hasil keputusan mutasi ataupun promosi jabatan. 
      Praktikan menerima pemberitahuan bahwa surat keputusan 
mutasi ataupun promosi jabatan telah di proses selanjutnya praktikan 
memberikan konfirmasi kepada wilayah. 
8. Memfile surat persetujuan mutasi ataupun promosi jabatan 
      Setiap surat persetujuan mutasi ataupun promosi jabatan 






C. Kendala Yang Dihadapi 
       Dalam melaksanakan PKL di Divisi Pemasaran Asuransi Perorangan 
AJB Bumiputera, tentu praktikan mengalami kendala-kendala yang 
tentunya menjadi hal yang menganggu kelancaran pekerjaan.  Hal ini 
dikarenakan praktik langsung dikantor jauh sangat berbeda dari yang di 
dapat dikelas karena ini hal yang sangat baru bagi praktikan.  Adapun 
kendala-kendala yang dihadapi adalah sebagai berikut : 
1. Praktikan mengalami masalah pada saat memverifikasi dokumen 
maupun data atas keperluan mutasi tersebut seringkali data tidak 
sesuai dengan dokumen. 
2. Surat keluar dan surat masuk yang diterima kadang mengalami 
kesalahan dalam penomoran surat sehingga kerap terjadi nomor surat 
yang sama dengan subjek yang berbeda. 
3. Dalam membuat draft surat praktikan mengalami kesulitan dalam 
menuliskan maksud yang dihendak dikomunikasikan melalui surat 
tersebut sehingga sepenuhnya draft tersebut dibuat oleh atasan untuk 
kemudian diketik dan dicetak oleh praktikan 
4. Dalam proses pengiriman kadang terkendala oleh provider jasa 
pengiriman yang mengalami keterlambatan maupun ketidakjelasan 
informasi mengenai pengiriman tersebut.  
5. Praktikan masih belum mengenal kriteria pengecekan skor dalam 
syarat mutasi ataupun promosi jabatan. Hal itu dikarenakan memiliki 
syarat berjumlah cukup banyak. karena jika terjadi kesalahan sedikit 
36 
 
dapat sangat mempengaruhi data-data yang lainya dan harus dihitung 
dari awal, hal tersebut dapat memperlambat pekerjaan praktikan 
dalam menyelesaikan tugasnya.  
6. Praktikan mengalami kesulitan dalam mengelompokkan surat 
menurut wilayah penempatannya dikarenakan kurangnya 
pengetahuan.   
7. Praktikan kesulitan dalam hal memeriksa dokumen kelengkapan. 
Dikarenakan dokumen yang dilampirkan cukup banyak. Selain itu, 
praktikan masih begitu asing terhadap beberapa istilah di dalam 
dunia asuransi sehingga membutuhkan adaptasi yang lebih baik lagi. 
8. Merekap data-data kinerja karyawan yang jumlahnya sangat banyak 
pada sistem excel,jika 1 skor terlewati harus di hitung dari awal. 
9. Mengenai hal pengurusan dokumen dikarenakan data mutasi 
karyawan sangat banyak, praktikan terkendala dalam menghadapi 
pengurusan dokumen maupun berkas-berkas mutasi karyawan yang 
sudah lama (melampaui 3 tahun) hal ini disebabkan tempat 









D. Cara Menghadapi Kendala 
       Dalam mengatasi kendala, praktikan selalu berusaha agar 
mendapatkan hasil yang terbaik dalam penyelesaian tugasnya.  Usaha-
usaha yang dilakukan praktikan antara lain adalah : 
1. Selalu bertanya dan meminta informasi ulang jika penjelasan yang 
didapat belum sempurna dimengerti.  Hal ini dimaksudkan agar 
pekerjaan yang dikerjakan dapat terminimalisir dari kesalahan-
kesalahan fatal. 
2. Ketika menemukan suatu hal yang mengganjal ketika proses 
penyelesaian tugas, praktikan akan segera bertanya kepada 
pembimbing mengenai apa yang harus dilakukan.  Hal ini 
dimaksudkan agar tidak terjadi kesalahan yang menyeluruh terhadap 
pekerjaan yang diberikan. 
3. Mencatat setiap hal baru yang didapat.  Untuk mengingatkan praktikan 
dalam menegerjakan tugas berikutnya dengan materi yang sama. 
4. Menggunakan buku SOP atau contoh yang telah diberikan kepala 
bagian sebelum praktikan melaksanakan praktek kerja lapangan 
maupun yang tersedia di tempat Praktek Kerja Lapangan. 
       Secara umum, masalah yang muncul dalam suatu kegiatan kerja dapat 
ditangani dengan berkoordinasi dengan rekan yang lain. Oleh karena itu, 
organisasi dalam suatu perusahaan sangatlah penting dalam menjaga 
kestabilan dan sinergisitas sesama karyawan dan seluruh komponen demi 
tercapainya tujuan. Jika ada salah satu pihak yang bekerja di luar dari 
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suatu sistem maka akan terjadi ketimpangan dalam hasil kerja. hal ini 
terkait dengan teori yang diungkapkan oleh Barnard yang berpendapat 
bahwa organisasi adalah suatu sistem aktivitas kooperatif antara dua orang 
atau lebih. Hal ini juga dinyatakan oleh Griffin yang menyatakan bahwa 
organisasi merupakan penugasan orang-orang ke dalam fungsi pekerjaan 
yang harus dilakukan agar terjadi aktivitas kerjasama dalam mencapai 
tujuan.4 Dari teori tersebut dapat disimpulkan bahwa kerjasama dalam 
suatu organisasi sangatlah penting baik dalam memecahkan masalah dan 
menentukan kualitas hasil kerja. dengan adanya kerjasama pekerjaan akan 
terlihat lebih ringan dan dengan hal itu diharapkan tujuan bersama dapat 
tercapai.  
       Setiap individu dalam suatu organisasi hendaknya dapat 
menggabungkan dirinya dalam kelompok sehingga dapat mengenal lebih 
jauh tujuan dan nilai yanghendak dicapai. Dalam hal ini, dalam pemecahan 
masalah diperlukan adanya komunikasi. Komunikasi merupakan hal 
penting dalam organisasi.  
Jika tidak adanya organisasi pada setiap unit divisi maka akan 
menyebabkan munculnya dampak sistemik yang menyebabkan terjadi 
banyak kesalahan dan cepat atau lambat hal ini dapat memperburuk 
hubungan kerja pada setiap individu yang ada. Hal ini dinyatakan dalam 
buku yang berjudul Organizational Assimilation Theory yang 
diungkapkan oleh Jablin Fred. beliau menyatakan bahwa untuk 
                                                 




menjelaskan bagaimana individu yang baru kepada suatu organisasi 
(pendatang baru) adalah berasimilasi ke dalam organisasi dengan 
penggunaan komunikasi.5 Dari teori tersebut dapat disimpulkan bahwa 



















                                                 








Kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan 
merupakan sebuah cara atau media dalam mengaplikasikan ilmu yang 
telah mahasiswa dapatkan pada kegiatan perkuliahan, selain itu kegiatan 
PKL bertujuan untuk mematangkan diri serta lebih mematangkan untuk 
dapat lebih mempersiapkan diri sebelum memasuki ranah kerja yang 
sesungguhnya. 
 Divisi Pemasaran Asuransi Perorangan Bumiputera 1912 yang 
berkantor di Kebayoran Baru, Jakarta Selatan ini merupakan sebuah 
perusahaan yang bergerak dalam bidang asuransi perorangan. Produk-
produk dari Asuransi Perorangan salah satunya yaitu Mitra Prima, Mitra 
Beasiswa, Mitra Permata, dll. Praktikan ditempatkan pada Divisi 
Pemberdayaan SDM dan Keagenan.  
Selama pelaksanaan PKL, praktikan mengerjakan tugas dalam hal 
yang berkaitan dengan kinerja karyawan. Pada Divisi Pemberdayaan SDM 
dan Keagenan, yaitu memproses surat permintaan mutasi ataupun promosi 




Dalam melaksanakan PKL, praktikan mengalami beberapa kendala 
dalam proses pelaksanaannya. Akan tetapi hal tersebut dapat diatasi 
dengan kerjasama dan bimbingan dari pembimbing dan rekan-rekan di 
lingkungan tempat Praktik.  
Selain itu, praktikan dituntut untuk disiplin dalam manajemen 
waktu dan dalam menyelesaikan tugas. Disamping itu pula, praktikan 
dituntut untuk disiplin dalam berpakaian dan bertata krama dalam 
lingkungan kerja. Hal tersebut harus senantiasa diperhatikan karena hal 
tersebut menentukan dalam proses kelancaran bekerja.  
 
B. Saran 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Mahasiswa harus mengutamakan kediplinan, baik dari segi 
waktu, kehadiran, penyelesaian, tugas. Hal itu merupakan awal 
dalam membangun profesionalisme dan hal itu akan 
memudahkan dalam pelaksanaan kegiatan kerja. selain itu 
Mahasiswa harus mentaati peraturan yang berlaku.  
b. Mahasiswa harus komunikatif, bersosialisasi, dan mampu 
beradaptasi dengan lingkungan kerja sehingga terbangun 
suasana kerja yang kondusif dan produktif.  
c. Mahasiswa harus teliti dan cermat dalam melaksanakan tugas, 
sehingga dapat menghindari kesalahan yang terjadi.  
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d. Mahasiswa harus senantiasa berpenampilan yang sopan, rapih, 
dan sesuai dengan norma yang berlaku. Selain itu bertata krama 
yang baik.  
e. Mahasiswa dapat terampil dalam mempersiapkan pekerjaan 
yaitu memiliki kesiapan sendiri dalam mengerjakan tugas serta 
dapat mengatasi segala bentuk masalah yang timbul ketika 
mengerjakan tugas.  
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Universitas Negeri Jakarta sebagai perguruan tinggi negeri 
hendaknya dapat senantiasa menjalin kerjasama kepada 
lembaga, perusahaan, atau instansi lain khususnya dalam hal 
Praktik Kerja Lapangan, hal ini dimaksudkan agar pada setiap 
mahasiswa memiliki pengalaman dan dapat menambah 
wawasan berpikir untuk bekal mahasiswa sebelum masuk ke 
dunia kerja. 
b. Proses Perizinan Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang cukup 
rumit dari Birokrasi Universitas Negeri Jakarta.Untuk kemudian 
hari dapat lebih mempermudah mahasiswa dalam proses 
perizinan PKL  
c. Universitas Negeri Jakarta hendaknya menyediakan berbagai 
pilihan tempat PKL sehingga mahasiswa yang akan 
menjalankan PKL berikutnya dapat fokus menjalankan tugasnya 
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tanpa harus memikirkan hal lain seperti mencari-cari tempat 
PKL. 
3. Bagi Perusahaan 
a. Perusahaan yang telah dipercaya oleh masyarakat karena atensi 
dan pelayanan terbaiknya, hendaknya dapat terus meningkatkan 
pelayanan dan menyempurnakan segala fungsi dan 
meningkatkan produktivitas kerja. 
b. Perusahaan agar tetap dapat bekerja sama dengan baik dengan 
perguruan tinggi terutama memberi kesempatan dalam kegiatan 
praktek kerja lapangan. 
c. Dalam praktik kerja lapangan, perseroan dapat menempatkan 
praktikan sesuai dengan bidang yang ditekuni agar pekerjaan 
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JADWAL KEGIATAN PKL 
FAKULTAS EKONOMI UNJ TAHUN AJARAN 2013/2014 
No BULAN KEGIATAN JUN JUL AGU DES 
1 Pendaftaran PKL     
2 Kontak dengan Instansi/ 
Perusahaan untuk 
penempatan PKL 
    
3 Surat Permohonan PKL ke 
Instansi Perusahaan 
    
4 Penjelasan Umum tentang 
PKL kepada semua program 
studi 
    
5 Pembukaan Program PKL 
dan Etika Kerja PKL 
    
6 Penentuan supervisor     
7 Pelaksanaan Program PKL     
8 Penulisan Laporan PKL     
9 Penyerahan Laporan PKL     
10 Koreksi Laporan PKL     
11 Penyerahan Koreksi Laporan 
PKL 
    
12 Batas Akhir Penyerahan 
Laporan PKL 
    
13 Penutupan Program PKL dan 
Pengumuman Nilai PKL 


















1 17 Juli 
2013 
 
Menemui kepala bagian SDM Asuransi Perorangan, 
Perkenalan dengan rekan-rekan Karyawan asuransi 
Perorangan dan mulai mempelajari job desk divisi 
Pengembangan SDM dan Keagenan. 
2 18 Juli 2013 Mempelajari job desk divisi Pengembangan SDM 
dan Keagenan. 
3 19  Juli 2013 Mempelajari job desk, dan mulai mempraktikkan  
job desk divisi Pengembangan SDM dan Keagenan. 
4 22  Juli 
2013 
Menerima surat masuk keluar, pengecekan data 
mutasi maupun promosi jabatan, serta 
mendistribusikan dan memfile surat persetujuan 
mutasi maupun promosi jabatan.  
5 23  Juli 2013 Menerima surat masuk keluar, pengecekan data 
mutasi maupun promosi jabatan, serta 
mendistribusikan dan memfile surat persetujuan 
mutasi maupun promosi jabatan. 
6 24 Juli 2013 Menerima surat masuk keluar, pengecekan data 
mutasi maupun promosi jabatan, serta 
mendistribusikan dan memfile surat persetujuan 
mutasi maupun promosi jabatan. 
7 25 Juli 
2013 
Mempersiapkan ruangan dan materi untuk rapat 
bulanan 
8 26 Juli 
2013 
Menerima surat masuk keluar, pengecekan data 
mutasi maupun promosi jabatan, serta 
mendistribusikan dan memfile surat persetujuan 
mutasi maupun promosi jabatan. Buka bersama 
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dengan anak yatim piatu di kantor pusat AJB 
Bumiputera  
9 29 Juli 
2013 
Menerima surat masuk keluar, pengecekan data 
mutasi maupun promosi jabatan, serta 
mendistribusikan dan memfile surat persetujuan 
mutasi maupun promosi jabatan 
10 30 Juli 2013 Menerima surat masuk keluar, pengecekan data 
mutasi maupun promosi jabatan, serta 
mendistribusikan dan memfile surat persetujuan 
mutasi maupun promosi jabatan 
11 31 Juli 
2013 
Menerima surat masuk keluar, pengecekan data 
mutasi maupun promosi jabatan, serta 
mendistribusikan dan memfile surat persetujuan 
mutasi maupun promosi jabatan 
12 1 Agustus 
2013 
Menerima surat masuk keluar, pengecekan data 
mutasi maupun promosi jabatan, serta 
mendistribusikan dan memfile surat persetujuan 
mutasi maupun promosi jabatan 
13 2 Agustus 
2013 
Membantu Divisi keagenan mempresentasikan polis 
asuransi kepada calon customer 
14 5 Agustus 
2013 
Membantu divisi keagenan memisahkan data polis 
asuransi sesuai dengan jenis produk, wilayah, nama 
agen. 
15 6 Agustus 
2013 
Mencetak polis asuransi dan mengecek data-data 
kelengkapan. 
16 14 Agustus 
2013 
Halalbihalal hari raya idul  fitri ke semua karyawan 
yang ada di gedung. 
17 15 Agustus 2013 Perpisahan PKL 

























CONTOH PERMINTAAN POLIS ASURANSI 
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Lampiran 11 
POLIS ASURANSI 
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